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ABSTRAK
Tujuan kajian ini untuk membentuk prosedur kerja bagi aktiviti penyediaan
peperiksaan. Prosedur ini dibentuk, berdasarkan kepada kehendak dan kepentingan
pensyarah yang mana  maklumat serta maklum balas didapati daripada kajian awal.
Daripada kajian awal tersebut  seramai 95 pensyarah daripada Politeknik telah terlibat
untuk mendapat maklumat tentang  kebergunaan dan masaalah yang berkaitan dengan
prosedur dan aktiviti peperiksaan. Prosedur ini mengutarakan satu cara kerja
berdasarkan garis panduan IS0  9000 dan pengurusan projek.
Prosedur kerja pengurusan projek pula mengandungi beberapa elemen dalam aktivitinya
saperti elemen kos, masa, kualiti serta pengurusan sumber manusia. Ia berfungsi untuk
menyiapkan sesuatu pembanguanan berbentuk produk pengeluaran, produk pembinaan
saperti bangunan , perkapalan, kapalterbang, produk penyelidikan saperti ubat - ubatan.
Prosedur kerja pengurusan projek merupakan satu pilihan untuk meningkatkan mutu
keberkesanan kerja kerana ia menghubungkaitkan f!ungsi pelbagai bahagian dan jabatan
serta kakitangan dari pelbagai kemahiran. Disamping itu ia dapat menjalankan
pemeriksaan berkala terhadap perjalanan sesuatu projek serta membuat penilaian dan
perancangan sekiranya berlaku kelewatan bagi memastikan projek dapat disiapkan
mengikut perancangan yang ditetapkan. Aplikasi Pengurusan Kualiti Menyeluruh
terlibat disemua peringkat perlaksanaan projek. Ini kerana matlamat yang akhir sekali
ialah untuk memenuhi kehendak pelanggan iaitu dimana projek yang telah siap akan
diserahkan kepada pelanggan dengan berpuas hati  dan menerima apa yang ia kehendaki.
ABSTRACT
The aim of this study is to prepare a working procedur in an examanitaion activities.
This procedur is build up based on the needs and its important from the feedback
received from 95 Polytechnic lecturers involved in the questionaire which was carried
earlier. From the feedback received earlier, current problem identified related to the
working procedure with the examination and this study present a guide based on IS0
9000 working procedure and standard operating procedure in project management.
Working procedur consists of many elemenvin  its activities such as cost factor, time
factor, quality factor and human resources management. Its function is to complete a
certain development project such product output, building project, building aircraft or
research project on medicine such as application of drug on certain sickness. Working
procedur is a choice for upgrading quality assurance which relates many department
involved and a lot of manpower with different level of skills. It also acts as a routine
inspection for on going project aktivities and will take early action in case any delay in
part of the project aktivities. The application of Total Quality management in all level
of activities to ensure that the end result which is to satisfy the customer needs and
expectations which is the owner of the project.
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PENGENALAN KEPADA PERMASAALAHAN KAJIAN.
1.0 PENGENALAN.
Politeknik adalah sebuah institusi pendidikan di bawah Kementerian Pendidikan
Malaysia. Politeknik yang pertama di tubuhkan ialah Politeknik Ungku Omar yang
ditubuhkan pada 1969. Jumlah Politeknik keseluruhannya adalah sepuluh ia itu
1. Politeknik Sultan Abdul Halim Muadzam Shah, Jitra, Kedah.
2. Politeknik Sultan Ahmad Shah, Kuantan, Pahang.
3,Politeknik  Port Dickson, Port Dickson , Negeri Sembilan.
4.Politeknik  Kota Bar-u, Kota Bar-u, Kelantan.
S.Politeknik  Kuching, Serawak.
G.Politeknik  Kota Kinabalu, Sabah.
7.Politeknik  Pasir Gudang, Johor.
8.Politeknik  Shah Alam,  Selangor.
9.Politeknik  Seberang Jaya, Pulau Pinang.
Saperti yang dihasratkan oleh kerajaan, peranan utama Politeknik ialah untuk
menyediakan tenaga perkerja separa profesional dalam bidang kejuruteraan, teknologi
dan perdagangan. Program kursus di Politeknik ditawarkan kepada lepasan Sijil
Pelajaran Malaysia serta Sijil Pelajaran Malaysia Vokasional dan individu / institusi
dari sektor swasta dan awam yang memerlukan. Politeknik diterajui oleh seorang
Pengetua. Staf Politeknik terdiri daripada tenaga pengajar lulusan Ijazah serta Ijazah
The contents of 
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